Zarzadzenie nr 66/2021
Starosty Nowodworskiego
z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 920 z p6zn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wdrazam w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedur¢ zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okre§lonym
w zalaczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania os$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 66 /2021 z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie wdroZenia w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen,

- poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan 0sob zglaszajgcych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci wagtpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona 0sob zglaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

- ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:
- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
- zapewnia ochrong 0s6b dokonujgcych zgtoszen i osob z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sig:

1) Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1563);

2) Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)

3) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

4) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

5) dzialania nast¢pcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury;

6) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez

uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktdrych jeszcze nie popetniono;



7) kanat zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia,

8) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszie dzialania zwigzane z praca, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat
naruszen i dos§wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informac;ji;

9) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

10) osoba dokonujgca zgloszenia — o0soba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynno$ci i ktoérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

12) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora
jest z nim powigzana;

13) osoba powigzana ze zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

14) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojsé¢
W organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z
ktdra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

15) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

16) zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wlasciwym organom;

17) zespot ds. interwencji — pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
powotani do biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach, zwany dalej
,Zespotem”;

18) informacja zwrotna — informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa 1 ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakc;ji
na stwierdzone naruszenie prawa;

19) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

20) procedura — ustalony sposob przeprowadzenia dziatan zwigzanych ze zglaszaniem
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

21) postepowanie wyjasniajgce — Szereg dziatan majgcych na celu weryfikacje zgloszonego

naruszenia.



§2

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa w zakresie okre§lonym w art. 2 ust. 1. lit. a) Dyrektywy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $srodowiska;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

11) interesow finansowych Unii Europejskie;j;

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ réwniez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1) - 6).

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Starosta.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1)

Starosta Nowodworski, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:
osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym

korupciji,



b)

d)

2)

a)

b)

c)
3)

9)

h)

promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdzialania nieprawidlowos$ciom,

ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzgdu, w sposob zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.

Zarzad Powiatu, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu sprawuja bezposredni
nadzor nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w szczegolnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Zespot powotany w celu biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowos$ciach
realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidtowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgtoszen,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
spelnienie  obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujace; zgloszenia,
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Starostwa zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o pracg z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przyshugujacej ochronie zwigzanej z dokonywanymi zgtoszeniami.

kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa wspotpracuja z Zespotem w zakresie:
monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

zapewnienia w podlegte] komoérce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidlowosci.

pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych

zadan,



b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

C) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe

sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace

w Starostwie, w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenie@nowydworgdanski.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ jednemu z cztonkow Zespotu
osobiscie, na piSmie lub telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,
ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski z dopiskiem na kopercie
,»Zespot ds. interwencji - korespondencja wylaczona z obstugi kancelaryjnej — nie otwierac”;

3) osobiscie do jednego z czlonkéw Zespotu. Pracownik, do ktérego osobiscie lub
telefonicznie zgltoszono nieprawidtowos$¢ dokumentuje zgloszenie w formie formularza
zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w Zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgloszenia.

§5

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzér formularza zgloszenia, stanowi zatacznik nr 2 do procedury.



§6

1. Zgloszenie bedzie przyjmowane i rozpatrywane przez Zespot funkcjonujacy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Kazdy czlonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania poufnosci co do kazdego zgloszenia,
niezaleznie od tego, czy zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i czy w wyniku jego dokonania
zostang podj¢te dalsze dzialania nastgpcze.

3. Kazdy cztonek Zespolu bedzie posiadatl pisemne upowaznienie Starosty do przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b oraz ztozy o$§wiadczenie, w ktérym zobowigze si¢ do zachowania tajemnicy i poufnosci co do
wszelkich informacji i dokumentéw ujawnionych mu w zwigzku ze zgloszeniem. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

4. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa 0sobie
dokonujacej zgloszenia oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Osoba dokonujaca zgloszenia, ktorej dane osobowe w sposob nieuprawniony zostaty
ujawnione, powinna niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Zespot. Zespdt zobowigzany
jest podjac dziatania majace na celu ochrong osobie dokonujacej zgtoszenia.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu, zgtoszenie do rak wlasnych przyjmuje
Sekretarz Powiatu. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie moze uczestniczy¢ w pracach Zespotu
do czasu oczyszczenia jej z zarzutow. W przypadku potwierdzenia zarzutow, osoba taka nie moze
by¢ czlonkiem Zespotu.

6. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Zespol zgodnie z wzorem rejestru
okreslonym w zalgcznik nr 3 do procedury. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

7. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
cztonkowie Zespolu w terminie 7 dni kalendarzowych wysylaja potwierdzenie przyjecia zgloszenia,
chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

8. Zespot dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych m. in.: dochodzenie wewngtrzne czy postgpowanie wyjasniajace.

9. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest z zachowaniem nalezytej starannos$ci i bez zbednej zwtoki.
10. Po wptynigciu zgloszenia, dalsza komunikacja pomigdzy osoba, ktora dokonata zgloszenia
a Zespotem bedzie odbywac si¢ za posrednictwem adresu wskazanego w formularzu zgloszenia.
W przypadku wskazania przez zglaszajacego adresu poczty elektronicznej do kontaktu,
komunikacja ze strony Zespotu zwigzana ze zgloszeniem bedzie prowadzona przy uzyciu

nast¢pujgcego adresu email: zgloszenie@nowydworgdanski.pl.

11. Zesp6t moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w postgpowaniu wyjasniajgcym.
12. Informacja zwrotna o dokonanych ustaleniach przekazywana jest w terminie do 3 miesiecy

od dnia wystania potwierdzenia otrzymania zgloszenia, osobie, ktéra dokonata zgloszenia,
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lub w przypadku braku mozliwos$ci przekazania potwierdzenia zglaszajagcemu (brak adresu na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie), 3 miesigcy od uptywu 7 dni kalendarzowych od dokonania
zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy,
o czym nalezy poinformowac¢ osob¢ dokonujacg zgtoszenia.

13. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg¢ lub zatajono prawde, dokonujacy zgloszenia moze
zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
W stosunku do $wiadczacego prace, ushugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania falszywego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy
1 zakonczeniem wspolpracy.

§7
1. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i1 starannoscig w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania s3 zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannos$ci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikdw 1 0sob, ktorych zgloszenie
dotyczy.

§8

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.
2. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje krotkofalowe o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje diugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie

tozsamym lub podobnym naruszeniem co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§9

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane
nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.



§ 10

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca

zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zglaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych,
ochron¢ tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11,

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim, ktorym udowodnione zostatlo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

zobowigzuje osobe kierujacag Wydzialem Organizacji 1 Promocji do statego (co najmniej
przez okres postgpowania wyjasniajagcego) i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktyczne; w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnoS$ci, przeniesienie
do innej komorki organizacyjnej/na  inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa/ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow S$wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca
Wydzialem Organizacji i Promocji zobowigzana jest poinformowa¢ Sekretarza Powiatu,

celem zatrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1) obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, Zze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.



§11

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktorych

ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

1. Zgloszenie zewngtrzne moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do wlasciwego organu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej
procedurze w szczegélno$ci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotne;j
lub osoba dokonujgca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatanie
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawceg z uwagi na
szczegllne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie zewngtrzne dokonane do wilasciwego organu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem 0soby dokonujace;j

zgltoszenie ochrony gwarantowanej przepisami Dyrektywy.
§ 13

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy

Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu karnego.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 66 /2021 z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie wdroZenia w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony

0s6b dokonujacych zgtoszenia.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow

nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen (Zrzadzenie Nr /2021
Starosty Nowodworskiego z dnia ...... grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony osoéb dokonujacych zgloszen) i zobowiazuje si¢ do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1 do procedury zgtaszania przypadkoéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwoér Gdanskim

tel. 55247 36 71

e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
www.nowydworgdanski.pl

KARTA INFORMACYJNA

1. PODSTAWA PRAWNA:

Zarzadzenie nr /2021 Starosty Nowodworskiego z dnia .... 2021 r. w sprawie wdroZenia w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen.

2. OPIS OGOLNY:

- kogo dotyczy, kto moze zglasza¢ nieprawidtowosci (zakres podmiotowy).

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

- formularz zgloszenia w postaci papierowej lub elektroniczne;.

4. OPLATY
- brak optat.

5. TERMIN ZAL ATWIENIA SPRAWY:

- Informacja zwrotna o dokonanych ustaleniach przekazywana jest w terminie do 3 miesiecy od dnia wystania potwierdzenia
otrzymania zgloszenia, osobie, ktora dokonata zgloszenia, lub w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia
zglaszajacemu (brak adresu na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie), 3 miesiecy od uptywu 7 dni kalendarzowych od dokonania
zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujaca zgloszenia.

6. MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY:
- Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor
Gdanskim.

7. GODZINY PRACY:

Poniedziatek:730- 1530
Witorek: 730. 1530
Sroda: 730. 1630
Czwartek: 730. 1530
Piatek: 730.1430

8. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:
- Zespot ds. interwencji.

9. Formy zglaszania nieprawidtowosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenie@nowydworgdanski.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé¢ jednemu z cztonkéw Zespolu
osobi$cie, na pismie lub telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski z dopiskiem na
kopercie ,,Zesp6t ds. interwencji - korespondencja wylaczona z obstugi kancelaryjnej — nie otwierac”;

3) osobiscie do jednego z cztonkow Zespotu. Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowo$¢ dokumentuje zgloszenie w formie formularza
zgloszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

KLAUZULA INFORMACYJINA : https://www.bip.nowydworgdanski.pl/533,rodo-ochrona-
danych-osobowych#klauzula_sygnalista
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mailto:zgloszenie@nowydworgdanski.pl
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Zatacznik nr 2 do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE

GDANSKIM

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK ] NIE []

Zgloszenie imienne:
Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:
Stanowisko lub funkcja:

Whnoszg o utajenie moich danych osobowych: TAK O NEe O
Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie:

O

O oOooooooOoodgao

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interes6w finansowych Unii Europejskie;j;

inne

Tres¢ zgloszenia:
Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

ePodaj dane 0sob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
ePodaj dane 0sob, ktore mogly staé sie ofiarami nieprawidtowosci.

oJakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

o Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa nadal?

o Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiadze).

oCzy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

® Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowa¢ opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i §$wiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:



1. dziatam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3. nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagni¢cia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
1 okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5. znana jest mi obowigzujagca w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim procedura
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)



Zalacznik nr 3 do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGEOSZEN W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Data wplywu
zgloszenia

Dane osoby dokonujacej
zgloszenie/anonim

Whiosek o utajenie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komérka
organizacyjna/osoba/
jednostka, ktérej
zgloszenie dotyczy

Data potwierdzenia
przyjecia zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Zataczniki do
zgloszenia/uwagi




Zatacznik nr 4 do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie Czlonka Zespolu ds. interwencji o zachowaniu poufnosci

Oswiadczam, ze zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszystkich informacji
i dokumentow ujawnionych mi, wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie
w zwigzku procedurg wprowadzong Zarzadzeniem nr /2021 Starosty Nowodworskiego z dnia
grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

(podpis)



